
UPLOADEN 
VAN BESTANDEN



WAT IS UPLOADEN ?

Dat is namelijk het verzenden van bestanden of andere 

gegevens van jouw computer, tablet of smartphone naar een 

andere computer.

Wanneer je gaat uploaden verstuur je bestanden via het 

internet. Dit kunnen e-mailberichten zijn, maar bijvoorbeeld 

ook het uploaden van een foto op Facebook of Instagram is een 

vorm van uploaden.



Beveiligd uploaden
(er wordt niks meer per mail verstuurd)



Kies in het dossier voor:
AVG Upload Documenten Portaal

Het upload portaal beschikbaar stellen



Klik op het deel symbool

- Vul mailadres in van degene naar wie je de 
beveiligde link wilt sturen

- Geef eventueel een toelichting
- Klik op “Link versturen”

Formulier sluit automatische



De ontvanger ontvangt in zijn 
mailbox een mail, dat de afzender 
toegang gegeven heeft tot de 
beveiligde omgeving voor het 
uploaden van bestanden

Klik op het icoon voor het uploaden 
van de bestanden

De link blijft 14 dagen geldig en geeft 
daarna maximaal 24 uur toegang



-Klik op “Bestand kiezen” en upload
het document

Document is geüpload

Na het uploaden kan men
de browser sluiten

- Klik op de pijl om één of meerdere documenten te uploaden



Naam van document wijzigen via de link 

in de beveiligde omgeving - Documenten Cliënten upload portaal

Door op het potloodje te klikken kan men de naam van het document wijzigen

Klik na het wijzigen van de naam op 
“Opslaan”

Naam is gewijzigd



Door op het prullenbakje te klikken kan men het document verwijderen

Document verwijderen via de link 

binnen de beveiligde omgeving - Documenten Cliënten upload portaal



Document staat nu in het Dossier en kan worden geopend
PDF/PNG/JPEG documenten worden direct geopend 

Wordt er een word/excel…document geüpload dan 
word het document onder in uw scherm weggezet

Klik op het document om het te downloaden,
document word geopend  

Men kan het document nu opslaan op de computer 



Klik na het wijzigen van de naam op 
“Opslaan”

Naam is gewijzigd

Door op het potloodje te klikken kan men de naam van het document wijzigen

De naam komt achter 
het document te staan 
van degene die het 
gewijzigd heeft

Naam van document wijzigen in het

Dossier - AVG Upload Documenten Portaal



Door op het prullenbakje te klikken kan 
men het document verwijderen

Klik op “Verwijderen”



Zodra er via de link 
documenten geüpload  en/of 
verwijdert worden komt op 
het melding mailadres een 

bericht dat er een gebruiker 
een bestand heeft geüpload 

en/of verwijderd 
Door op hier te 
klikken gaat u 
rechtstreeks naar 
de inlog pagina


